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Goteborgs Stads styrsystem Om Goteborgs Stads styrande
dokument

o & @.@Q Goteborgs Stads styrande dokument &r vara

& & forutséttningar for att vi ska gora rétt saker pa
ratt sétt. De anger vad ndmnder/styrelser och
forvaltningar/bolag ska gora, vem som ska gora
det och hur det ska gdras. Styrande dokument ar
samlingsbegreppet for dessa dokument.

Vara o >
utgangspunkter * 3

Stadens grundldggande principer sdsom
demokratisk grundsyn, principer om ménskliga
R rattigheter och icke-diskriminering omsétts i

praktisk verksamhet genom att de integreras i

Organisation och samordning stadens ordinarie beslutsprocesser. Beredning av

Ve och beslut om styrande dokument har en stor
AN rvtsittningar betydelse for forverkligandet av dessa principer i

stadens verksamheter.

var
systematik

Utgangspunkterna for styrningen av Goteborgs

Stad &r lagar och forfattningar, den politiska De styrande dokumenten ska gora det tydligt
viljan och stadens invénare, brukare och kunder.  bade for organisationen och for invanare,

For att forverkliga utgangspunkterna behovs brukare, kunder, leverantorer, samarbetspartners
forutsattningar av olika slag. Stadens politiker och andra intressenter vad som forvintas av

har mojlighet att genom styrande dokument forvaltningar och bolag. De styrande

beskriva hur de vill realisera den politiska viljan.  dokumenten ligger till grund for att utkriva
Inom Goteborgs Stad giller de styrande ansvar nir vi inte arbetar i enlighet med vad som

dokument som antas av kommunfullméktige och  4r beslutat.
kommunstyrelsen. Darutover faststéller nimnder

och bolagsstyrelser egna styrande dokument for

sin egen verksamhet. Kommunfullméktiges

budget ar det Gvergripande och 6verordnade

styrande dokumentet for Goteborgs Stads

namnder och bolagsstyrelser.

Styrande dokument

Kommunala foreskrifter Planerande och reglerande
styrande dokument

Normgivning Riktade Planerande Reglerande
mot enskild styrande dokument styrande dokument styrande dokument
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Inledning

Syftet med denna riktlinje

Syftet med denna riktlinje &r att faststélla grundskolendmndens arkivorganisation med
ansvars- och rollférdelning samt redovisa férdelning av arkivredogorare inom
grundskoleforvaltningens verksamhetsomraden och enheter.

Vem omfattas av riktlinjen

Denna riktlinje géller tillsvidare for hela grundskoleforvaltningen.

Bakgrund

Varje myndighet ansvarar for varden av sitt arkiv. Enligt Goteborgs Stads foreskrifter och
riktlinjer om arkiv- och informationshantering 2 Kap. 6 — 8 §§ ska varje myndighet
sikerstilla att forvaltningen har en ansvarsfordelning avseende hanteringen av allménna
handlingar och arkiv. I detta ingér att besluta om faststéllande av en arkivorganisation
genom att utse en eller flera arkivansvariga och en eller flera arkivredogorare.

Denna arkivorganisation &r upprittad i enlighet med Goteborgs Stads foreskrifter och
riktlinjer om arkiv- och informationshantering och Géteborgs Stads anvisning for
tillimpningen av foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering.

Arkivorganisationen ersétter tidigare version 1.5 och géller frdn och med 2026-05-28.

Koppling till andra styrande dokument

Styrande dokument Koppling till denna riktlinje

Goteborgs Stads foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och Reglerar upprittandet av en
informationshantering, Kommunfullméktige arkivorganisation.

Goteborgs Stads anvisning for tillimpningen av Foreskrifter och Reglerar vad en arkivorganisation ska
riktlinjer om arkiv- och informationshantering, Arkivndmnden for innehalla.

Vistra Gotalandsregionen och Goteborgs Stad

Varje medarbetares ansvar

Varje medarbetare i grundskoleforvaltningen ansvarar for att de allménna handlingar som
hen uppriéttar, eller far till sig, hanteras efter grundskoleforvaltningens
dokumenthanteringsplan samt dvriga rutiner styrande dokument for hanteringen av
allménna handlingar.
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Var hittar jag rutiner och styrande dokument?

Du hittar aktuella styrande dokument och rutiner for att hantera dina handlingar pa Digitala

navet under styrande och stodjande dokument — Ledning och styrning och menyn Genvégar -
Styrande dokument -> Gd till styrande dokument (sokfunktion).

Arkivorganisation

En arkivorganisation dr till for att tydligt fordela ut ansvar och roller i férvaltningens
hantering av allminna handlingar. Arkivorganisationen askadliggor pé ett tydligt vis det
ansvar som tillhor de olika rollerna.

Arkivansvar

Det ar ledaméterna i grundskolendmnden som har det yttersta ansvaret for arkivvarden pa
grundskoleforvaltningen. Namnden har dock rétt att delegera detta ansvar till en eller flera
specifika tjanstepersoner i forvaltningen; detta i enlighet med Géteborgs Stads anvisning
for tillimpningen av Foreskrifter och riktlinjer om arkiv- och informationshantering.

Delegerat ansvar till enhetschef for enheten Kansli och sakerhet
Grundskolendmnden har delegerat till enhetschef for enheten Kansli och sdkerhet att
faststélla arkivorganisationen, dess bemanning och utse arkivansvarig. Enhetschefen for
enheten Kansli och sékerhet ska ocksa faststdlla arkivets styrande dokument samt sérskilt
bevaka att arkivfragor tas med i budget- och 6vrigt planeringsarbete vid exempelvis
organisationsfordndringar, sa att resurser avsitts for arkiv- och informationshantering.

Arkivansvarig

Rollen som arkivansvarig ar fordelad till grundskoleforvaltningens arkivarier. Dessa
delar pa ansvaret for att Gverse forvaltningens hantering av allmdnna handlingar. Varje
arkivarie ansvarar for sina specificerade uppdrag, men fattar i samrad beslut om
huvuddragen i den 16pande verksamheten.

For att komma i kontakt med arkivansvariga mejla:
centralarkivet@grundskola.goteborg.se.

Arbetsuppgifter och ansvar for arkivansvariga:

e Haké@nnedom om géllande arkivforfattningar, se till att Foreskrifter och
riktlinjer om arkiv- och informationshantering tillimpas inom myndigheten och
att information som géller arkivfragor sprids till beroérda befattningshavare.

e Verka for att bygga upp och upprétthélla arkivorganisationen sé att samtliga
allménna handlingar hanteras enligt regelverket och att handlingarna registreras,
ordnas, forvaras och arkiveras pa ett enhetligt och strukturerat satt och att det
finns sokingangar till handlingarna.
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e Ha ett samordningsansvar for myndighetens interna arkiv- och
dokumenthanteringsrutiner dér samrad med arkivredogdrare ingar.

e Ansvara for att foljande dokument finns och &r uppdaterade:
klassificeringsstruktur, dokumenthanteringsplan, arkivorganisation, arkiv-
beskrivning, arkivforteckning, bevarande- och gallringsbeslut samt
tillimpningsbeslut, forteckning 6ver IT-system/IT-16sningar som innehéller
allménna handlingar och plan for bevarande av elektroniska handlingar.

e [ forsta hand svara for kontakterna mellan ndmnd/styrelse, personal och
Regionarkivet och se till att information i arkiv- och informations-
hanteringsfrdgor (dven interna) ndr myndighetens personal pé alla nivaer.

e Ansvara for formella framstillningar till Regionarkivet om till exempel gallring,
inspektion av arkivlokaler och leveranser.

e Samrada med och hélla Regionarkivet underrittat om sadana forédndringar av
organisation, verksamhet och informationshantering som kan paverka
arkivbildningen.

e Medverka vid Regionarkivets inspektioner och redogéra for myndighetens
hantering av allminna handlingar och arkiv.

e Bevaka att gillande bestimmelser om skrivmaterial f6ljs och att nybyggnad,
ombyggnad, forhyrning och byte av arkivlokaler gors enligt gillande
bestimmelser om arkivlokaler och att arkivhandlingar forvaras sé att de dr
skyddade mot fukt, brand och annan forstorelse samt obehorig dtkomst.

Arkivredogorare

Rollen arkivredogorare ar fordelad till personer med olika funktioner/befattningar som
ansvarar for den praktiska arkiveringen av handlingar pa sin enhet eller arbetar i
anslutning till en viss arkivlokal. Grundskoleforvaltningen har i dagslaget ca 200
arkivredogorare. De flesta arkivredogorare ar placerade pa skolenheter och har vanligtvis
befattningen skoladministrator, intendent eller annan ledningsstodjande funktion. Ett
mindre antal har befattningar kopplade till sina enhetsfunktioner inom den centrala
forvaltningen.

Vem utser arkivredogorare?

Enhetschef eller rektor ansvarar for att utse arkivredogdrare for sin enhet. Arligen ska
arkivansvariga hamta in uppgifter om aktuell arkivredogdrare fran forvaltningens
enhetschefer och rektorer.

Arbetsuppgifter och ansvar for arkivredogorare

e Ha sirskilda kunskaper om bestimmelser som ror den egna enhetens hantering av
allménna handlingar och arkiv och internt I&mna rad och anvisningar i
arkivfragor

e Vara den egna enhetens kontaktperson gentemot arkivansvarig.

e Hinvisa fragor vidare till arkivansvarig som inte kan besvaras pa enheten.

e Informera arkivansvarig vid risker gillande arkivvarden pa enheten.

e Inventera och ordna arkiv samt se till att den egna enhetens handlingar tas om
hand och arkivldggs och att pappershandlingar som ska bevaras laggs i
arkivboxar som forses med anteckning om innehéllet.
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Se till att arkivbildningen inom den egna enheten sker enligt beslutad
dokumenthanteringsplan och fortlopande verkstilla beslutad gallring.

e Tillhandahalla handlingar i arkivet i enlighet med offentlighetsprincipen samt att
se till att endast behorig personal har tilltrdde till arkivhandlingarna eller
arkivlokalen.

e Tillsammans med arkivansvarig medverka i arbetet med att ta fram och/eller
uppdatera och revidera forvaltningens gallringsbeslut och
dokumenthanteringsplan med mera.

e (ora arkivansvarig uppméarksam pa om dokumenthanteringsplanen behdver

dndras.

Forteckning over arkivredogorare pa
grundskoleforvaltningen

Nedan listas fordelningen av arkivredogorare per avdelning och enhet. Fr namn och
befattning pé specifika arkivredogdrare vanligen kontakta forvaltningens arkivansvariga
genom centralarkivet@grundskola.goteborg.se.

Arkivredogorare for stodavdelningar

Avdelningen Planering och utveckling

1 for enheten Administrativt stod och service

2 for enheten Kansli och sékerhet (1 for registratur, 1 for sdkerhet)

1 for enheten Myndighetsutdvning och juridik

2 for enheten Utveckling och transformation (1 for kommunikation, 1 for resterande enheten)

Avdelningen Ekonomi, service och kulturskola

1 for Enheten Lokalforsorjning
1 for Enheten Ekonomi

Verksamhetsomrade kulturskola, inklusive instrumentomradet:
2 for Enheten Verksamhetsutveckling

1 f6r Instrumentforradet

1 for Enhet Centrum

1 for Enhet Hisingen

1 for Enhet Nordost

1 for Enhet Sydvést

Verksamhetsomrade Maltid, lokalvard och vaktmaésteri, Centrum och Sydvast
1 f6r Enheten Centrum
1 for Enheten Sydvést
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Verksamhetsomrade Maltid, lokalvard och vaktmadsteri, Hisingen och Nordost

1 for Enheten Hisingen
1 for Enheten Nordost

Avdelningen for HR och kompetensforsorjning

1 for enhet HR (ansvarar for HR-arkivet)
1 for Bemanning
1 for Kompetensforsorjning

Avdelningen Utbildning

1 for Verksamhetsomrade Kvalitet

1 for verksamhetsomrade Spréakcentrum

1 for Enheten Skolutveckling

1 for Enheten Skolfam

1 f6r Enheten Central elevhilsa Centrum

1 for Enheten Central elevhélsa Hisingen

1 for Enheten Central elevhilsa Nordost

1 for Enheten Central elevhélsa Sydvist

1 for Enheten Séarskilt samordnade insatser

Arkivredogorare for grund- och anpassade

grundskolor

Har presenteras arkivredogérarna per skolenhet och utbildningsomréde.

Utbildningsomrade Centrum

1 for Annedalsskolan F-6

1 for Bagaregéardsskolan F-6

1 for Ekmanska skolan 1-9 Anpassad
grundskola

1 for Fjallskolan F-6

1 for Guldhedsskolan F-9

1 for Gustaviskolan F-5

1 for Hagaskolan F-6

1 for Harlandatjarnskolan F-9

1 for Johannebergsskolan Estetiska F-6/
Motessori F-5

1 for Karl Johansskolan

1 for Kungsladugérdsskolan F-6

1 for Kalltorpsskolan Resursskola 1-9
1 for Kéarralundsskolan F-9

1 for Landalaskolan 1-6 Anpassad
grundskola

2 f6r Lundenskolan F-9

1 f6r Montessoriskolan Elyseum 6-9
1 for Mossebergsskolan F-2

2 f6r Nordhemsskolan 2—-9/Anpassad
grundskola 7-9

1 for Oscar Fredriksskolan F-6

1 for Parkskolan F-6

2 for Rosendalsskolan F-6

1 for Sandarnaskolan F-6

1 for Sannaskolan 7-9

2 for Skarsskolan F-6

1 for Torpaskolan F-9

1 for Anisskolan F-6
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Utbildningsomrade Hisingen

1 for Backaskolan F-6

1 for Bjurslattsskolan F-6

1 for Bjorlandagarden F-6

1 for Brunnsboskolan F-9

1 for Briackeskolan F-6

1 for Barbyskolan F-6

1 for Ellen Keyskolan F-6

1 for Glostorpsskolan 4-9

1 for Gunnestorpsskolan F-3

1 for Herrgardsskolan F-6

1 for Hinnebickskolan 1-9 Anpassad
grundskola

1 for Hjuviksgarden F-3

1 for Hallsviksskolan F-3

1 for Jattestensskolan F-9

2 for Klarebergsskolan F-9

2 for Kérraskolan F-9 /Anpassad grundskola
1 for Kérrdalsskolan F-5

1 for Landaméreskolan F-3

1 for Lerlyckeskolan F-6

1 for Lilla Trulsegérdsskolan F-3
2 for Lillebyskolan F-6

Utbildningsomrade Nordost

1 for Lundbyskolan 7-9 / Anpassad
grundskola

1 f6r Nordlyckeskolan 7-9

1 for Nya skolan Lénsmansgérden F-3
1 f6r Olshammarsskolan 1-9 Anpassad
grundskola

1 f6r Rambergsskolan F-6

1 for Ryaskolan F-6

1 for Santosskolan 7-9

1 for Sjumilaskolan F-6

1 for Skogomeskolan F-6

1 for Skutehagsskolan F-6

1 for Skélltorpsskolan 7-9

1 for Svartedalsskolan 4-9

1 for Svenska Balettskolan 4-9

1 for Taubeskolan F-6

1 for Toleredsskolan F-9

1 for Torslandaskolan 7-9

1 for Torslandaskolan F-6

2 for Trulsegardsskolan 7-9

2 for Alvegardsskolan 1-9 Anpassad
grundskola

1 for Backegardsskolan F-6

1 for Bergsgérdsskolan F-6

1 for Bergsjoskolan F-6

1 for Bergumsskolan F-9

1 for Emmaskolan F-3

1 for Eriksboskolan F-6

1 for Fjallboskolan F-5

1 for Gamlestadsskolan F-9

1 for Gunnaredsskolan F-3

1 for Gunnilseskolan F-6

1 for Gérdstensskolan 4-9

1 for Gardsmosseskolan F-6

1 for Gérdséasskolan F-9 /Anpassad
grundskola 7-9

1 for Hammarkullsskolan F-3

1 for Kvibergsnésskolan 1-9 Anpassad
grundskola

1 for Kvibergsskolan F-9

1 for Lilla Gardsstensskolan F-3 / Anpassad
grundskola 1-3

1 for Langmosseskolan F-3

1 for Larjeskolan F-9

1 for Lovgardesskolan 49

1 for Nytorpsskolan 4-9

1 for Rannebergsskolan F-3

1 for Révebergsskolan F-3

1 for Sandeklevsskolan 7-9

1 for Solbackeskolan F-6

1 for Talldungeskolan F-3

1 for Tretjarnsskolan F-3

1 for Utbyskolan 1-9 Resursskola
1 for Utbynidsskolan

1 for Utmarksskolan

1 for Vittleskolan



Utbildningsomrade Sydvast

1 for Askimsskolan F-6

3 for Asperdskolan F-3, Brannoskolan F-3,
Donsoskolan F-6, Styrsoskolan F-9

1 for Bjorkésskolan F-6

1 for Brottkérrsskolan F-6

1 for Dalaskolan F-6

2 for Fiskebacksskolan F-9

2 for Flatasskolan F-6

2 for Frejaskolan F-9

2 for Frolundaskolan F-9

2 for Frolundaskolan Bricke 1-9 Anpassad
grundskola

1 for Hagenskolan F-6

1 for Hovésskolan F-9

1 for Hultskolan F-6

1 for Hogenskolan F-3

1 for Hogsbogérdsskolan 1-9 Anpassad
grundskola

1 for Kannebécksskolan 1-9 Anpassad
grundskola, Kannebickskolan F-9 Dév och
Horsel, Kannebéclsskolan 1-9 Resursskola
1 for Lindésskolan F-9

1 for Langedragsskolan F-6

1 fo6r Nya Varvets Skola F-6

2 for Nygérdsskolan F-9

1 for Nasetskolan F-6

1 for Pavelundsskolan F-9

1 for Sisjoskolan F-3

1 for Skytteskolan F-9

1 for Slottsbergsskolan F-6

1 for Vasterhedsskolan F-3

1 for Vittnedalsskolan F-6

1 for Akeredsskolan F-6

1 for Angésskolan F-6

1 for Onneredsskolan F-9
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